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Resumen
El objetivo de este estudio consiste en determinar cudles son los resultados de la reestructuracion

organizacional aplicada a la empresa Bonanza.

En el capitulo 1, se enunciaron los antecedentes de la organizacion, mision, vision, valores

organigrama y FODA aplicado en la investigacion.

En el capitulo 2, se investigo todo el marco tedrico, para poder posteriormente hacer una

comparacién con los resultados de la investigacion.

En el capitulo 3, se escribié el planteamiento del problema, asi también objetivos generales y
especificos, alcances, limites y metodologia del trabajo, la tesis se basé en una investigacion
descriptiva. Se establecio el sujeto y los instrumentos como lo son: dos cuestionarios dirigidos
uno a jefes de produccion fotomecanica y troqueles y otro al gerente general, para evaluar la

estructura organizativa.

En el capitulo 4 se dicron a conocer los resultados del trabajo de campo.

En el capitulo 5 se realizé un analisis ¢ interpretacion de resultados de la informacidén obtenida a
través de los instrumentos utilizados, se concluyé que la mayor parte de los colaboradores no
conocen la Mision, Vision, Estructura y Organigrama, no se cuenta con un manual de puestos y
funciones, que oriente claramente cada una de las actividades a realizar para cada puesto de
trabajo, la mayor parte de los trabajadores no tienen claro el concepto de organizacion y

jerarquia.

En el capitulo 6 como resultado de la investigacion, se elaboro un manual de puestos y funciones
cuyo contenido presenta las actividades que deben realizar los colaboradores de Bonanza, desde
sus diversas intervenciones programaticas. En el disefio del mismo se consideré la participacion
de todo el personal de la organizacion objeto de andlisis quienes sern los principales

protagonistas en la implementacion de este importante instrumento administrativo.



Introduccion

El presente estudio es una investigacion de caracter descriptivo realizada en la Empresa Bonanza
de la ciudad de Guatemala, dicha empresa afronta problemas en su organizacion ya que desde su
fundacién, mno se planifico ni se estructurd el tipo de organizacién que adoptaria para sus
operaciones, el tipo de organizacion con que cuenta es informal y no se ha definido
técnicamente, es con lo que ha venido trabajando desde su fundacién y el principio de
operaciones, con el pasar de tiempo y crecimiento empresarial el no contar con una estructura

definida ha derivado dificultades en la administracion.

Es por tal raz6n que se presenta interesante tratar el tema de una reestructuracion organizacional
como un aporte pro-positivo a la organizacién y el planteamiento de una propuesta viable para
dar solucién en buena parte a las dificultades que se afrontan a diario, apoyando con
herramientas sencillas como un nuevo organigrama y un manual de puestos y funciones se podra

minimizar las dificultades.



Capitulo [

1. Antecedentes

1.1 Antecedentes de la empresa Bonanza

Bonanza fue fundada el uno (1) de octubre del afio dos mil uno (2001), esta ubicada en la
Novena (9*.) calle trece guion diez y ocho (13-18) zona uno (1) de la ciudad capital. Actualmente
cuenta con siete (7) trabajadores, maquinaria y equipo con el que cuenta consistente en dos (2)
inzoladoras quemadora de placas, una (1) camara para reproduccion de negativo, y a partir de
octubre del ano dos mil ocho (2008) se incorporé equipo para la elaboracion de troqueles
litograficos, que consta de una (1) cortadora de pleca, una (1) puentiadora de pleca, una (1)

dobladora de pleca, una (1) cierra caladora y un (1) barreno industrial.

Bonanza para crecer empresarialmente, debe modernizar el equipo de trabajo que actualmente
posee, también deberd implementar procesos en las operaciones administrativas, produccion y
realizar estrategias de marketing, para poder darsc a conocer en el mercado y lograr un
porcentaje de participacion mayor al que actualmente cuenta, para lograrlo es necesario destinar

una mayor cantidad de recursos financieros a publicidad y adaptacion de procesos.

Los productos en los que se especializa Bonanza son negativos, positivos, montajes, quemado y
revelado de placas de todos tamafios y formatos, para maquinas de imprenta como también

elaboracion de troqueles para las artes graficas.

El marketing que trabaja la empresa actualmente, es a través de volantes y ventas personales, que
consiste en visitas a empresas en las que se pide una cita con el encargado de produccion a
quien se proporciona informacion de los servicios que brinda Bonanza, adicionalmente se

entrega un listado de precios y tarjetas de presentacion para un enlace a futuro.

En el 4rea financiera los resultados de las operaciones contables muestran utilidades sin embargo
estas utilidades son modestas o reducidas que permiten la continuidad de las operaciones y

cumplir con obligaciones de pagos teniendo al dia planillas de sueldos, impuestos y proveedores,



pero no se cuenta con liquidez financiera ya que los ingresos de efectivo son reinvertidos para
compra de materia prima y asi contar con inventario que permita la continuidad de la

produccion.

1.2 Mision, vision, valores.

Mision
Ser una empresa lider en la industria de pre-prensa artes graficas, ofreciendo servicios de
calidad con puntualidad a todos sus respetables clientes, tanto en la ciudad capital y los

departamentos del pais, asi también ser una organizacion generadora de empleo.

Vision
Adquirir tecnologia de punta para ofrecer al mercado guatemalteco servicios con los estandares

mas altos de calidad y satisfacer el mercado de las artes graficas en el proceso de pre-prensa.

Valores

« Calidad: En cada uno de los trabajos que se realizan.

+ Justicia: Hacia el personal en la forma de tratarlo como en la asignacion de actividades segan
destrezas y habilidades de cada uno.

- Innovacién: Continta de estrategias y métodos de trabajo.

« Puntualidad: En la entrega de los trabajos solicitados por los clientes.

+ Coherencia: Compromiso con lo ofrecido al cliente y con el trabajo que efectuamos.

« Comunicacién: Constante y efectiva, con todos los miembros que forman parte de la
empresa, asi como los proveedores y clientes.

« Confianza: En realizar cada una de las actividades de la mejor manera, con la finalidad de
satisfacer a cada uno de los clientes.

« Compromiso: Con los clientes para proporcionar un servicio de calidad, con la sociedad al
generar empleo y con el medio ambiente al respetar y cumplir con las normas establecidas

por las instituciones encargadas del cuidado y proteccion ambiental.



A continuacién se muestra el organigrama con el que actualmente cuenta la empresa
Bonanza, el cual permite conocer los puestos y lineas de mando.

En la siguiente ilustracién se muestra el organigrama que actualmente tiene la organizacion
y cuenta, con un (1) gerente general un (1) jefe de troqueles y un (1) jefe de fotomecanica y

dos (2) operarios para troqueles y dos (2) para fotomecanica.

Ilustracién No. 1

Grifica 1: Estructura Organizacional de Bonanza

GERENTE
GENERAL
P I 1 "
JEFE DE ) JEFE DE
TROQUELES FOTOMECANICA
W L
[ OPERARIO ( OPERARIO By
TROQUELES FOTOMECANICA
b oy . S

FUENTE: 2010 Elaboracién propia con informacién obtenida a través de Bonanza



A continuacién se presenta la matriz FODA realizado a Bonanza, en la cual se observo la

situacion competitiva de la empresa.

Ilustracion No. 2

Esquema 1: FODA de Bonanza

'FORTALEZAS DEBILIDADES
e Servicio a domicilio , e Espacio fisico de planta reducido
e Bajos precios e Poco margen de utilidad
e Mano de obra calificada e Imagen débil en el mercado
¢ Calidad en los productos e Falta de maquinaria moderna
e Servicio después de horario normal e Recurso financiero limitado
® Empleados comprometidos e Presupuesto corto para publicidad

|

OPORTUNIDADES AMENAZAS

e Raépido crecimiento del mercado e Incumplimiento de proveedores en

. - abastecimiento de materia prima.
e Materiales genéricos

.. ., e Alzaen los precios
s Administracion de los recursos P

e Nueva tecnologia a costo alto

e  Productos sustitutos

e Recesidén econdmica

FUENTE: 2010 Elaboracion propia con informacion obtenida a través de Bonanza



Capitulo 2

2. Marco tebrico

2.1 Reestructuracion Organizacional

La reestructuracion organizacional no se debe tomar a la ligera, porque implica un cambio
cultural radical. Dicha reestructuracion debe hacerse con el objetivo de mejorar la capacidad de
la empresa para satisfacer o superar las expectativas de sus clientes. En esta seccion se discutiran
inicialmente las consideraciones primarias de la reestructuracién organizacional para mejorar las
operaciones, lo cual significa crear una organizacion diferente mediante una nueva definicion de

los papeles que desempeian los empleados, jefes y gerente.

Un bloque de construccién en la reestructuracion de muchas organizaciones es la participacion
del empleado cuyo aspecto medular consiste en la formacion de equipo de trabajo. (Krajewski,

2000:167)

Las organizaciones enfrentan tiempos agitados durante esta década como resultado de la nueva
tecnologia, las modificaciones en las necesidades de los consumidores y la aparicion de
competidores, por lo que las empresas necesitan modificar su estructura organizacional y afrontar
sus propios desafios. Las fusiones y adquisiciones se han convertido en una fuente importante de

reestructuracidn, lo que intluye en miles de trabajadores y sus familias.

Estas formas de reestructuracion se acompanan de un redimensionamiento, subcontratacion y

cada uno de estos conceptos de alianzas estratégicas.

La adaptacion de una compaiiia a las circunstancias actuales y futuras del mercado, suele generar
cambios y reformulaciones en la estructura organizacional. Fusiones, adquisiciones y alianzas
estratégicas, suelen ser agentes de cambio importantes en las organizactones. Y no menos lo son
la busqueda constante de la mejora de procesos, aumento de la contribucién marginal o reduccion

de costos. (Rodriguez, 2003:286)



2.2 Funciones y procesos administrativos

2.2.1 Planeacién

Procedimiento que implica la seleccién de misiones y objetivos de las acciones para llevar a
cabo las primeras y alcanzar las segundas; requiere tomar decisiones, esto es, elegir entre

alternativas de futuros cursos de accion. (Koontz, 2004:p122).

Actividad de trazar las lineas generales de lo que debe hacerse y fijar los métodos de hacerlo, con

el fin de alcanzar los objetivos de la empresa.

Las empresas no improvisan. En ellas, casi todo se planea con anticipacion. La planeacion figura
como la primera funcion administrativa por ser la base de las demas, es la funcién administrativa
que determina por anticipado cuales son los objetivos que deben alcanzarse y qué debe hacerse

para conseguirlos.

Se trata de un modelo tedrico para la accion futura, empieza por la determinacion de los objetivos
y detalla los planes necesarios para alcanzarlos de la mejor manera posible. Planear y definir los
objetivos es seleccionar anticipadamente el mejor curso de accién para alcanzarlo. La
planeacion determina a donde se pretende llegar, qué debe hacerse, cuando, como y en qué

orden. (Chiavenato, 2006:p143)

2.2.2 Organizacion
Implica una estructura de funciones o puestos intencional y formalizada. (Koontz, 2004:p242).
Establecimiento de la estructura formal de actividad, que integre, defina y coordine las

subdivisiones de trabajo, en pos del objetivo buscado.

Orientada a alcanzar objetivos especificos y estructurada deliberadamente. La organizacion es
una entidad social porque la conforman personas; estd orientada a objetivos porque se halla

disefiada para conseguir resultados: generar utilidades o proporcionar satisfaccion social (clubes).



Esta estructurada deliberadamente porque propone la division del trabajo y asigna su ejecucion a
los miembros. En este sentido la palabra organizacién significa cualquier cometido humano
orientado intencionalmente a conseguir determinados objetivos.

Esta definicion cobija todos los tipos de organizaciones (tengan o no animo de lucro), como

bancos, empresas financieras, hospitales, clubes, iglesias etc. (Chiavenato, 2006:p148).

2.2.3 Direccién
Es el proceso consistente en influir en las personas para que contribuyan al cumplimiento de las

metas organizacionales y grupales. (Koontz, 2004:p490).

Actividad continGta de tomar decisiones y traducirlas en ordenes, instrucciones especificas y

generales; asimismo, asumir el liderazgo de la empresa.

La direccion, tercera tuncion administrativa, sigue a la planeacién y la organizacion. Definida la
planeacion y establecida la organizacion, falta poner en marcha las actividades y ejecutarlas. Este
es el papel de la direccion: poner en accion y dinamizar la empresa. La direccion esta relacionada
con la accion, con la puesta en marcha y tiene mucho que ver con las personas. Esta directamente

relacionada con la disposicion de los recursos humanos de la empresa.

Las personas necesitan ser asignadas a sus cargos y funciones, ser entradas, guiadas y motivadas
para alcanzar los resultados que se esperan de ellas. La funcion de direccion se relaciona
directamente con la manera de orientar la actividad de las personas que componen la
organizacidon para alcanzar objetivo o los objetivos. La direccion es la funcion administrativa que
se refiere a las relaciones interpersonales de los administradores y sus respectivos subordinados

en todos los niveles de la organizacion. (Chiavenato, 2006:p149).

2.2.4 Control
La cuarta funcion administrativa tiene diferentes definiciones como funcion restrictiva y
coercitiva utilizada con el fin de cohibir o limitar ciertos tipos de desvios indeseables o de

comportamientos no aceptados.



En este sentido, el control es negativo y limitado, y muchas veces se interpreta como coercién,
restriccion, inhibicién y manipulacién. Es el denominado control soeial, aplicado en las

organizaciones y en la sociedad para inhibir el individualismo y las libertades de las personas.

Control como sistema automatico de regulacion utilizado con el fin de mantener un grado
constante de flujo o un sistema en funcionamiento. Por ejemplo, €l proceso de control automatico
de las refinerias de petroleo y de las industrias quimicas de procesamiento continuo y automético.
El mecanismo de control detecta posibles desviaciones o irregularidades e introduce de modo
automatico, las relaciones necesarias para volver a la normalidad. Cuando se dice que algo esta

bajo control, significa que est4 dentro de lo normal. (Chiavenato, 2006:p150)

Ilustraciéon No. 3

Esquema 2: Proceso administrative

PLANEACION ORGANIZACION DIRECCION CONTROL

-Definir la mision

-Formular objetivos

-Dividir trabajo

-Asignar actividades

i -Designar las

personas

-Definir los
estandares

-Definir planes para -Agrupar las oo | “Motisoncar
alcanzarlos actividades en 6rgano $ gUe desemperio
B ri i LY SR -Comunicar -Evaluar desempefio
ac;ividadcs -Asignar los recursos -Motivar -Emprender
o acciones correctivas

FUENTE: Elaboracién propia con informacion obtenida de koontz. 2004

2.2.5 Integracién
Consiste en ocupar y mantener asi los puestos de la estructura organizacional. La funcién
administrativa de integraciéon de personal se define como cubrir y mantener cubiertos los puestos

en la estructura organizacional.
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Esto incluye identificar los requisitos de la fuerza de trabajo, mantener un inventario de las
personas disponibles, y reclutar, seleccionar, emplear, ascender, evaluar, planear carreras,
remunerar capacitar o de alguna otra forma desarrollar tanto a los candidatos como a los que
desempefian en la actualidad los trabajos para cumplir sus tareas con efectividad y eficiencia. Es
claro que la integracion de personal tiene que estar estrechamente vinculada a la organizacion, es

decir al establecimiento de estructuras internacionales de roles y puestos. (Koontz, 2004:p364).

2.3 Organigrama

Un organigrama indica la forma en que se enlazan los departamentos a lo largo de las principales
lineas de autoridad. Toda estructura organizacional, por elemental que sea, puede diagramarse, ya
que un organigrama indica las relaciones entre si de los distintos departamentos a lo largo de las
principales lineas de autoridad. Resulta un tanto asombroso, en consecuencia, que haya
administradores de alto nivel que se enorgullezcan de que su empresa carece de organigrama o
que, en caso de que éste exista, piensen que es conveniente mantenerlo secreto. (Koontz,

2004:p328).

El organigrama es la representacion grafica de la estructura orgénica de una institucion o de una
de sus dreas, en la que se muestran las relaciones que guardan entres si los 6rganos que la

componen. (Franklin, 2004:p78).

2.4 Los organigramas pueden clasificarse en cuatro grandes grupos:
2.4.1 Por su naturaleza
. Microadministrativos
Corresponde a una sola organizacion, y pueden referirse a ella en forma global o mencionar
alguna de las areas que la conforman.
« Macroadministrativos

Involucran a mas de una organizacion.

11



Mesoadministativos
Consideran una o mas organizaciones de un mismo sector de actividad o ramo especifico. Cabe
sefialar que el término mesoadministrativo corresponde a una convencién utilizada normalmente

en el sector publico, aunque también puede emplearse en el sector privado.

2.4.2 Por su ambito

» Generales
Contienen informacion representativa de una organizacion hasta determinado nivel jerarquico,
seglin su magnitud y caracteristicas. En el sector publico pueden abarcar hasta el nivel de
direccion general o su equivalente, en tanto que en el sector privado suelen hacerlo hasta el nivel

de departamento u oficina.

« Especificos

Muestran en forma particular la estructura de un area de la organizacion.

2.4.3 Por su contenido

o Integrales
Son representaciones graficas de todas las unidades administrativas de una organizacion y sus
relaciones de jerarquia o dependencia. Conviene anotar que los organigramas generales e

integrales son equivalentes.

» Funcionales
Incluyen las principales funciones que tienen asignadas, ademés de las unidades y sus
interrelaciones. Este tipo de organigrama es de gran utilidad para capacitar al personal y presentar

a la organizacion en forma general.
«  De puestos, plazas y unidades

Indican las necesidades en cuanto a puestos y el nimero de plazas existentes o necesarias para

cada unidad consignada. También se incluyen los nombres de las personas que ocupan las plazas.
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2.4.4 Por su presentacion

o Verticales
Presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a partir del titular, en la parte superior, y
desagregan los diferentes niveles jerdrquicos en forma escalonada. Son los de uso mas
generalizado en la administracion, por lo cual los manuales de organizacion recomiendan su
empleo.

« Horizontales
Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al titular en el extremo izquierdo. Los
niveles jerarquicos se ordenan en forma de columnas, en tanto que las relaciones entre las
unidades se ordenan por lineas dispuestas horizontalmente.

- Mixtos
Utilizan combinaciones verticales y horizontales para ampliar las posibilidades de traficacion. Se
recomienda utilizarlos en el caso de organizaciones con gran namero de unidades en la base.

. Debloque
Son una variante de los verticales y tiene la particularidad de integrar un mayor numero de
unidades en espacios mas reducidos. Por su cobertura, permiten que aparezcan unidades ubicadas

en los ultimos niveles jerarquicos.

2.5 Manuales administrativos

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacion y
coordinacion para registrar y transmitir ordenada y sistematicamente tanto la informacion de una
organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos,
elementos de calidad) como las instrucciones y lineamientos necesarios para que desempeie

mejor sus tareas. (Franklin, 2004:p170).

2.5.1 Por su naturaleza o area de aplicacién
»  Microadminstrativos
Son los manuales que corresponden a una sola organizacion. Pueden referirse a ella en forma

general o circunscribirse a alguna de sus areas en forma especifica.
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» Macroadministrativos
Son los documentos que contienen informacién de mas de una organizacion.

o Mesoadministrativos
Incluyen a una o mas organizaciones de un mismo sector de actividad o ramo especifico. El
termino mesoadministrativo se usa normalmente en el sector publico, aunque también puede

emplearse en el sector privado.

2.5.2 Por su contenido

« De organizacion
Estos manuales contienen informacion detallada referente a los antecedentes, legislacion,
atribuciones, estructura, organigrama, mision y funciones organizacionales. Cuando
corresponden a un érea especifica incluyen la descripcion de puestos; de manera opcional,

pueden presentar el directorio de la organizacion.

« De procedimientos
Constituyen un instrumento técnico que incorpora informacion sobre la sucesion cronologica y
secuencial de operaciones concatenadas entres si para realizar una funcién, actividad o tarea

especifica en una organizacion.

Todo procedimiento incluye la determinacion de tiempos de ejecucion y el uso de recursos
materiales y tecnologicos, asi como la aplicacion de métodos de trabajo y control para desarrollar
las operaciones de modo oportuno y eficiente. La descripcion de los procedimientos permite
entender mejor el desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que

propicia la disminucién de fallas u omisiones y el incremento de la productividad.

« De calidad
Son documentos que describen y consignan los elementos del sistema de calidad, el cual incluye
informacion sobre el alcance, politicas objetivos generales, estructura responsabilidades, normas
aplicables (con sus referencias), definiciones, lista de distribucién y codificacion de

procedimientos.

14



« De historia de la organizacion
Estos manuales son documentos que refieren la historia de una organizacion, es decir, su

creacion, crecimiento, logros, evolucion, situacién y composicion.

Este tipo de conocimientos proporciona al personal una vision de la organizacion y su cultura, lo
que facilita su adaptaciéon y ambientacion laboral. Ademas, sirve como mecanismo de enlace y

contacto con otras organizaciones, autoridades, proveedores, clientes y usuarios.

La informacién histérica puede enriquecer otros manuales, como el de organizacion, politicas,

contenido multiple.

« De politicas
También denominados de normas, estos manuales incluyen guias basicas que sirven como marco
de actuacion para realizar acciones, disefiar sistemas e implantar estrategias en una

organizacion.

« De contenido miltiple
Estos manuales concentran informacion relativa a diferentes topicos o aspectos de una
organizacién. El objetivo de agruparla en un solo documento obedeceria basicamente a las
razones siguientes:
« Que se considere mas accesible para su consulta.
« Que resulte mas viable econémicamente.
« Que técnicamente se estime necesario integrar mas de un tipo de informacion.

« Que sea una instruccion especifica del nivel directivo.
« De puestos

Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la identificacion y

las relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacion.
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» De técnicas
Este documento detalla los principios y criterios necesarios para emplear las herramientas

técnicas que apoyan la ejecucion de procesos o funciones.

« De produccion
Elemento de soporte que dirige y coordina procesos de produccién de sus fases.
Constituye un auxiliar muy valioso para uniformar criterios sistematizar lineas de trabajo en areas

de fabricacion.

« De finanzas
Manuales que respaldan el manejo y la distribucion de los recursos econdmicos. En todos los
niveles de una organizacion en particular en las dreas responsables de su captacion, aplicacion,

resguardo y control.

» De personal
Identificados también como manuales de relaciones industriales, de reglas del empleado o de
empleo, basicamente incluyen informacién sobre condiciones de trabajo, organizacion y control
de personal, lineamientos para el analisis y valuacion de puestos, reclutamiento, seleccion,
contratacién e induccion de personal, capacitacion y desarrollo, higiene, seguridad y

prestaciones.

« De operacion
Estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y apoyar funciones altamente

especializadas o cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy especifico.
« De sistemas

Instrumento de apoyo que permite el funcionamiento optimo de sistemas de informacién,

administrativos, informaticos de una organizacion.
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2.5.3 Por su ambito
+ Generales
Son documentos que contienen informacion global de una organizacion seglin su estructura,

funcionamiento y personal.

En el sector publico pueden abarcar hasta el nivel de direccion general o su equivalente, mientras

que en el sector privado suelen hacerlo hasta el nivel de departamento u oficina.

«  Especificos
Estos manuales concentran informacion de un area o unidad administrativa en particular y en

general, por convencion incluyen la descripcion de puestos.

Este documento contiene informacion detallada de los manuales de organizacién, procedimientos
y calidad, que son los de uso mas generalizado en las organizaciones por lo cual sirve como base

para preparar toda clase de manuales administrativos.

FODA

El analisis FODA o Andlisis DAFO (en inglés, SWOT Strengths, Weaknesses, Opportunities,
Threats) es una herramienta de estudio de la situacion competitiva de una empresa en su
mercado (situacion externa) y de las caracteristicas intemas (situacién interna) de la misma, a

efectos de determinar sus Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas. (Ferrell, 2007:73).
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Capitulo 3

3. Planteamiento del problema

Bonanza cuenta con una estructura organizacional establecida de forma informal sin previa
planificacion, y esta se ha venido acomodando con forme a transcurrido el tiempo y crecido las
operaciones, por tal motivo hay mayor cantidad de personal y mayores movimientos de
produccién derivando dificultades por carencia de descripcion de puestos falta de asignacién de
actividades a cada colaborador, y en ocasiones una misma persona realiza tareas de mensajeria,
produccién y administrativas, cuando su funcién al ser contratado debe ser especifica para
trabajar en una sola area, el trabajador no cuenta con una guia para consulta de tareas asignadas
a su cargo razon por la cual es necesario adoptar una estructura formal que proporcione
herramientas que ayuden a mejorar el rendimiento del personal y maximizar los recursos de la
empresa.

Con base a lo anterior, la recaudacion de informacion es trascendente para resolver la siguiente

interrogante:

¢Con la estructura organizacional que actualmente utiliza Bonanza cual es la situacién de

funcionamiento de la empresa?

3.1 Objetivo de la investigacion

a. Objetivo general

Conocer la situacion de la Empresa Bonanza, a fin de detectar y establecer posibilidades, medios
y recursos para asegurar el funcionamiento pleno en la vida empresarial, asi también
proporcionar informacion actualizada a la organizacién y a todas las personas involucradas

internamente que asi lo requieran sobre servicios, operaciones y funcionamiento en general.

b. Objetivo especifico
a) Establecer los factores y las causas objetivas que han incidido en la falta de una estructura

adecuada para la organizacion.
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b) Conocer y analizar las politicas y acciones que cuenta la organizacion para dar solucion a
los problemas organizacionales.
c) Formular una propuesta de reestructuracion que incluya organigrama, un manual de

descripcion de puestos y funciones para mejorar la estructura.

3.2 Alcances y limitaciones

Alcances

Este trabajo s6lo tomara en cuenta el estudio y analisis de la informacion referente al problema de
reestructuracion organizacional, tomando en consideracion aquellos elementos que aporten
criterios con los cuales se puedan realizar juicios valorativos respecto al papel que juega la

estructura organizacional.

Limitaciones

La principal limitante para realizar éste trabajo es la débil organizacion que tiene la empresa con
respecto a la estructura organizacional, no obstante se poseen los criterios suficientes sobre la
base de la experiencia de otras organizaciones para el adecuado analisis ¢ interpretacion de éste

tipo de trabajos.

3.3 Metodologia

Tipo de Estudio

La investigacién es de tipo descriptiva apoyada por una bibliografia, con la cual se obtuvo la
teoria necesaria para la elaboracion del trabajo, apoyado por una investigacion de campo  que
proporcionara informacion basada en la observacion y los documentos con que cuenta la
organizacion.

3.3.1 Sujeto

La organizacién que se trabajo es de la industria de artes graficas en el proceso de pre-prensa y
fue enfocado, a los siguientes miembros de la organizacién: Gerente general con preguntas
abiertas a través de una guia estructurada de preguntas y a dos jefes quienes fueron encuestados
con preguntas cerradas por medio de una boleta de preguntas, quedando excluido solamente el

personal operativo.

19



3.3.2 Instrumento

Encuesta: Uno de los instrumentos utilizados para la investigacién es la boleta de encuesta
compuesta de quince (15) preguntas cerradas, para dos (2) jefes uno de fotomecanica y ofro
de troqueles y otra boleta de diez (10) preguntas abiertas para el gerente general.

Observacién: Se evalubé el comportamiento y desempefio con otro instrumento de gran
utilidad para recabar informacién, como lo es la boleta de observacién la cual permitié
anotar aspectos de la empresa como lo son instalaciones, procedimientos, aptitud de
personal, mobiliario y maquinaria como también tipo de orgam'zacién que practica la

empresa en estudio, con el afin de conocer mas a fondo la situacién actuat.
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Capitulo 4

4 Resultados de la investigacion

Esquema: Reestructuracién Organizacional de La Empresa Bonanza

Ilustracion No. 4

MATRIZ DE SENTIDO

AREAS

JEFE DE TROQUELES

JEFE DE FOTOMECANICA

Planificacion

(Considera necesario implementar
manuales administrativos?

El jefe de esta drea esta muy de
acurdo en utilizar manuales.

El jefe de esta drea no esta de
acurdo en utilizar manuales.

Considera importante la
existencia de una mision y vision
en la empresa?

Lo considera positivo y esta
muy de acuerdo que exista.

Lo considera positivo esta de
acuerdo.

(Cree necesario realizar cambios
sustanciales dentro de la
organizacion?

Consideran que deben hacerse
cambios pero pequenos.

Considera que no deben hacerse
cambio esta de acurdo con lo que
existe actualmente.

¢ Existe participacién de los
empleados en la toma de
decisiones en la organizacion?

Coinciden las opiniones en que
si se toma en cuenta la opinion.

Opina que si se toma en cuenta la
opinidn en la toma de decisiones.

Organizacion

(;Cree que es funcional el actual
organigrama?

Lo considera adecuado hasta el
momento ha funcionado.

No lo conoce esta en desacuerdo
con ¢l actual.

(Tiene conocimiento de como esta
estructurada la organizacion?

No esta de acuerdo ya que no
la conoce.

No han informado de la
estructura que se trabaja.

(Existe compatierismo y buena
relacion con las personas que
trabaja?

Indica estar de acuerdo con el
compaierismo.

Esta de acuerdo. cuenta con

buenos compaiieros.

¢ Existe estabilidad laboral dentro
de la empresa?

Si esta de acuerdo con la
estabilidad existente.

Muy de acurdo con la estabilidad
existente.

)
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Direccion

¢Recibe algan estimulo por parte
de sus superiores por el trabajo
que realiza?

De acurdo si existe estimulo
aunque este sea solo verbal.

Si existe estimulo aunque no sea
economico.

;Existe una buena comunicacion
entre empleados y autoridades?

Muy de acuerdo [a comunicacion
es directa.

De acuerdo es sin burocracia y
clara.

(Tiene oportunidad de adquirir
nuevos conocimientos dentro de
la empresa?

Muy de acuerdo ya que si se
pueden adquirir conocimiento.

De acuerdo si se puede obtener
nuevo conocimiento.

¢;Le gusta participar en eventos
sociales y recreativos que
organiza la empresa?

Muy de acuerdo con participar en
actividades de la empresa.

De acuerdo en participar en
actividades deportivas.

;Considera buena la politica de
recibir las prestaciones laborales
cada fin de afio?

Considera bueno y esta muy de
acuerdo en recibir las
prestaciones cada fin de aiio.

Esta de acuerdo en recibir las
prestaciones cada fin de afo.

Control

:Existen oportunidades de
ascenso por capacidad?

Muy de acuerdo en que los
ascensos sean por capacidad.

De acuerdo porque motiva a los
colaboradores a crecer en la
organizacion.

;Se toma en cuenta el
rendimiento laboral para el
estimulo personal?

Muy de acuerdo ya que el
rendimiento laboral es clave para
el estimulo personal.

De acuerdo ya que al rendir en el
trabajo se puede optar a mejores
ingresos econdmicos.

FUENTE: Investigacién de campo, Marzo 2010.
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Ilustracion No. 5

Esquema: Entrevista realizada a Gerente de Bonanza

MATRIZ DE SENTIDO

AREAS

" GERENTE GENERAL

Planificacidn
¢ Cuantas personas laboran dentro de Bonanza?

En la actualidad laboran siete (7) personas

incluyendo todos los puestos

administrativos v de produccidn

(Qué medio utiliza Bonanza para dar a conocer los

productos que trabaja?

Los medios que utiliza Bonanza es el
volante, que se procede a entregar en las
empresas visitadas.

Organizacién
(Conoce la Misién y Vision de la organizacion?

conoce, lo que existe es una propuesta que
se ha venido modificando.

(Conocen los empleados las politicas establecidas por
Bonanza?

Las polilicas de la empresa no estan por
escrito.

;Cuenta Bonanza con una estructura organizativa?

La estructura organizacional se ha venido

realizando con forme ha crecido la

empresa.

Direccion

(Posee la empresa suficiente espacio para desarrollar las
actividades de produccion?

El espacm no es suficiente es bastante
reducido pero con esfuerzo se logra realizar
el trabajo aprovechando los recursos con
los que se cuentan.

;Qué tipo de motivacion se le brinda al personal?

Control
;Cuenta la empresa con un programa de capacitacion?

Al personal se le motiva en cierto sentido
con horarios flexibles para que continden
sus estudios en plan diario o fin de semana

con sistema  de

principalmente por carecer de recursos

un capacitacion |

financieros.

| (Qué controles de calidad se llevan a cabo en la
produccion?

En lo que es el control de calidad se tiene
una revision constante de las actividades
realizadas.

| Integracién
;Como realiza el reclutamiento y seleccion de personal
Bonanza?

Por medio de anuncio en el periadico de
mayor circulacion del pais los dias de
empleo.

F

72 Investigacidn de campo, Marzo 2010
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Ilustracion No. 6

Esquema: Cédula de observacién

1. Instalaciones 4. Mobiliario y Maquinaria
2. Procedimientos 5. Organizacion
3. Aptitud del personal

1. La empresa se encuentra ubicada en la novena (9a) calle trece guion diez y ocho (13-18) zona
uno (1) de la ciudad de Guatemala, cuenta con siete (7) colaboradores estd instalada en un
lugar céntrico de la ciudad con acceso inmediato a servicios de transporte, bancos, farmacias, |
restaurantes y los principales proveedores de materia prima. Las instalaciones cuentan con .
parqueo propio, esto es una ventaja porque encontrar parqueo en la zona uno (1) es muy
dificil; lo anterior le brinda una ventaja competitiva a Bonanza que hace que la prefieran,
cuando necesitan nuevamente los productos.

El 4rea de produccion es reducida, el espacio que existe entre cada trabajador es justo el que
necesita para maniobrar las herramientas de trabajo, cuenta con dos (2) servicios sanitarios
suficientes para cubrir la cantidad de personal, la iluminacion es la adecuada, luz blanca
instalada que ilumina todas las areas de trabajo y las paredes estdn pintadas de blanco hueso
lo que da la impresion de un ambiente fresco y tranquilo.

2. Los procedimientos son esencialmente para produccién y constan de dos divisiones:

a) De Fotomecanica y
b) De Troqueles

a) Procedimientos en fotomecanica: Se inicia con la recepcion del pedido del cliente se

| procede a llenar una orden de trabajo, luego se traslada a produccion en donde se elabora |
el negativo, se monta (en mascarilla) y se procede a darles exposiciones de luz; luego se :'
pasa a una mesa donde se revela con quimicos especiales por tltimo se aplica una capa
delgada de goma arabiga y se obtiene ¢l producto final, las placas para las maquinas de
imprenta.

b) Procedimiento de troqueles: Se inicia con la recepcion del pedido del cliente  se procede
con el llenado de la orden de trabajo, luego se traslada a produccién en donde el acetato
con la figura deseada es pegada en una plancha de madera al tamario de la figura deseada,
luego se procede a calar la imagen con una sierra de banco; a continuacion se procede al
llenado en donde se ponen laminitas de acero (pleca) en el lugar donde se calé y al
terminar el llenado el resultado es un troquel listo para entregar a las imprentas para que

puedan troquelar.
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La actitud del personal es bastante buena, se puede apreciar colaboracion, corhpromiso y
dedicacion con la empresa en cada una de las tareas que realizan, el trabajo es asighado a cada
colaborador, cumpliendo con tiempos de entrega proporcionando calidad en cada trabajo,
superando obstaculos que se presentan como el espacio fisico reducido que no limita la
produccién gracias a la creatividad de los colaboradores que aprovechan al maximo todas las
areas disponibles. Cuando la materia prima no se encuentra en condiciones optimas, es
necesario brindarle trato especial para poder producir, se le solicita colaboracion al personal,
estando este siempre presto a servir.

4. El equipo consta de dos (2) computadoras, dos (2) escritorios, una (1) impresora y una (1)
maquina de escribir mecanica, en el area de produccion se cuenta con un equipo antiguo, el
cual es necesario renovarlo, pero la inversion es sumamente elevada, razén por la cual cl
cambio no se tiene contemplado a corto plazo, y se tiene planificado seguir usando esta

maquinaria y mobiliario hasta que la demanda se agote y quede obsoleto, mientras que el
quipo para elaboracion de troqueles todavia es de actualidad y no hay necesidad de renovarlo |
a corto plazo, se puede mantener funcionando con normalidad al proporcionar mantenimiento
preventivo y cuando se requiera mantenimiento correctivo.

La organizacion con que cuenta Bonanza esta cimentada en experiencias de empresas donde
han laborado los colaboradores anteriormente a base de disciplina respetando horarios de
entradas y salidas de labores como también de comidas, es una organizacion que no cuenta |
con herramientas administrativas que gufen y asignen actividades al colaborador, pero si con |
disciplina que es la fundamental para mantener el equilibrio en el funcionamiento, se carece |
de una descripcion de puestos pero los colaboradores por instinto del diario vivir laboral de la |
empresa, saben identificar quien es su superior en la cadena de mando y de quien recibir
instrucciones y a quien consultar las actividades asignadas.

FUENTE: Investigacion de campo. Marzo 2010

La reestructuracion organizacional es necesaria en empresas como Bonanza que ya cuentan con
una estructura, pero no es la adecuada por tal razon es necesario proponer una estructura formal
que brinde mejores resultados. La crisis mundial que atecta con mas tuerza a paises de América
Latina, como Guatemala obliga a las empresas a modernizarse y reorientar o corregir la
direccion  empresarial  para poder continuar funcionando en un mundo competitivo y

globalizado.
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Capitulo 5
Anilisis e interpretacién de resultados
Resultados de encuesta a jefes.
Planificacién
Segln Benjamin, Franklin los manuales administrativos son documentos que sirven como medios
de comunicacién y coordinacion para registrar y transmitir ordenada y sistematicamente la

informacion de una organizacion.

En Bonanza los manuales no son vistos con buenos propdsitos ya que se tiene la idea de ser una
pérdida de tiempo y una camisa de fuerza, que obligaria a consultar a cada instante, por lo que no
comprenden que serian una guia para la realizacién de las tareas comunicando instrucciones y
lineamientos necesarios para el buen desempefio de las tareas siendo de gran utilidad para la

administracion de la empresa.

Para Koontz, Harold y Weihrich Heinz la planificacion es un procedimiento que implica la
seleccion de misiones y objetivos de las acciones para llevar a cabo las primeras y alcanzar las

segundas requiere tomar decisiones.

Mision y visién los colaboradores la conocen una pero formalmente en la empresa no se a
presentado y ellos no saben exactamente para que sirve, por lo que es necesario la presentacion
formal y explicar la importancia que tiene para cada organizacion, ya que al contar con ellas se

tiene mejor definido a donde se quiere llegar.

Segun Chiavenato, Idalberto en la planificacion las empresas no improvisan. En ellas, casi todo

se planea con anticipacion.
Los cambios sustanciales que se realizan segln el personal no es necesario en gran medida

porque actualmente funciona como se trabaja, los cambios siempre se consideran necesarios para

mejorar en las actividades y sobresalir en cualquier actividad que se emprenda, cuando se hacen
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porque en realidad son necesarios y estan dentro de la planificacion para obtener resultados

deseados.

Segin Chiavenato, Idalberto planear y definir los objetivos es seleccionar anticipadamente el

mejor curso de accion para alcanzarlo.

En Bonanza, se toma en cuenta la opinion de los empleados para planear y definir los objetivos,
consideran que el aporte que brindan es valioso para que la gerencia planifique las compras de
materiales y es valioso también para hacer el programa de trabajo, una empresa que toma la
opinién del colaborador puede contar con una buena coordinacion, y alcanzar objetivos trazados

por la direccion.

Organizaciéon
Para Koontz, Harold y Weihrich Heinz la organizacion implica una estructura de funciones o

puestos intencional y formalizada.

La funcionalidad de organizacidn creen los consultados que es funcional la actual organizacion se
puede laborar asi, pero con una estructura planificada y definida correctamente se obtendrian
mejores resultados, funciona la estructura actual pero hacen falta esfuerzos para contar con una

organizacion bien implementada.

Seglin Chiavenato, Idalberto la organizacién esté estructurada deliberadamente porque propone la

division del trabajo y asigna su ejecucion a los miembros.
Se cree que la estructura de la empresa es buena y esta bien aunque desconocen exactamente
como esta formada es necesario informar de una forma practica, y por escrito en algun

documento de la organizacion, como esta conformada la estructura actual.

Segun Chiavenato, Idalberto en el sentido administrativo la palabra organizacion significa

cualquier cometido humano orientado intencionalmente a conseguir determinados objetivos.
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El comparierismo indican que es bueno y que existe un buen ambiente laboral, si se aprovechara
este ambiente para alcanzar objetivos apoyando a los colaboradores con herramientas
administrativas que indicaran las funciones que corresponden a cada uno se alcanzaria los

objetivos de la organizacion de una mejor manera.

La estabilidad laboral existe dentro de la organizacion y la rotacion de personal es minima, a este
ambiente de confianza se podria sumar, programas de capacitacion para mejora de produccion y
calidad del producto final que se entrega. Al estar el colaborador con contianza de estabilidad

laboral se siente motivado se desarrolla de mejor forma y se alcanzan los objetivos.

Direccién
Chiavenato, Idalberto dice que la direccion esta relacionada con la accion, con la puesta en
marcha y tiene mucho que ver con las personas. Esta directamente relacionada con la disposicion

de los recursos humanos de la empresa.

Comunicacion existe entre empleados y autoridades pero se deberia contar con un mecanismo
para que no fuera directa y constante en la cual el colaborador ya sepa cudl es el procedimiento

para cada tarea o dificultad que se presente, y con ello llevar una buena direccion.

Nuevos Conocimientos hay oportunidades de adquirir nuevos conocimientos ya que existe el area
de fotomecanica y troqueles, es determinacion de el colaborador adquirir nuevos conocimientos y
estar preparado para las oportunidades que se puedan presentar, al colaborar en Ilevar una buena

direccion de la empresa.

(Chiavenato, 2006:p149). Las personas necesitan ser asignadas a sus cargos y funciones, ser

entradas, guiadas y motivadas para alcanzar los resultados que se esperan de ellas.
Estimulo reciben por el trabajo que se realiza aunque estos sean verbales y motivadores se

deberia contar con un plan de estimulo ya sea por bonificacion o proporcionar ventajas

adicionales como alimentacion.
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Participacion en eventos se aprecia la disposicion en la participacion de eventos deportivos
siempre y cuando la empresa apoye y dé el visto bueno para las actividades recreativas y sociales
que se puedan organizar, dependiendo de las festividades de la ocasion, para el estimulo de los
colaboradores se organizan diversos eventos en los que la direccion juega un papel acertado al

apoyar los eventos.

Prestaciones fin de afio se muestran muy de acuerdo con este tipo de politicas pero habra que
evaluar y proponer a la gerencia la posibilidad proporcionar las prestaciones laboras a los

colaboradores cada fin de afio, puede ser un buen estimulo de parte de la organizacion.

Control
Segln Chiavenato, Idalberto el control como sistema automatico de regulacion utilizado con el

fin de mantener un grado constante de flujo o un sistema en funcionamiento.

Ascenso si se cree en la posibilidad de ascenso, la superacién si es factible para el colaborador
al existir crecimiento de la organizacion al ampliar instalaciones y maquinaria, se lograra con la

utilizacion adecuada del control para poder determinar quién merece la oportunidad.

Rendimiento para el estimulo personal la capacidad que posee cada colaborador opinan que es
muy tomada en cuenta para aumentos salariales y tomados muy en serio cuando crezca la
institucion, seran firmes candidatos a puestos de mayor jerarquia. Se puede medir por medio de

un buen control establecido por la gerencia.

Resultados de entrevista a Gerente General

Planificacion

Para Chiavenato, Idalberto se trata de un modelo tedrico para la accion futura, empieza por la

determinacion de los objetivos y detalla los planes necesarios para alcanzarlos de la mejor

manera posible.
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En lo concerniente a colaboradores la empresa estd conformada por siete (7) personas,
incluyendo al gerente general conformados en el drea de troqueles un (1) sub-gerente y dos (2)
operarios en la parte de fotomecanica por un (1) sub-gerentes y dos (2) operario, por lo que se
esta formado por seis colaboradores y un gerente general, es aceptado que hace falta planificacion

para acciones futuras de expansion de personal.

En el tema de la publicidad el medio que se utiliza para promocionar los servicios de la empresa
es el volante es necesario la implementacion de un medio con mayor alcance de consumidores
como anuncio en periddico o publicacion en paginas amarillas, como nuevas estrategias para

llegar a los clientes potenciales y esto se logra con planificacion.

La vision y misién no se conocen, lo que se tiene es una propuesta, de cada una de ellas pero
hace falta aprobarla y modificarla cuando sea conveniente segun la ruta y direccion de la

empresa, por lo es necesario una planificacion donde se tracen objetivos deseados.

Organizacién
Para Koontz, Harold y Weihrich Heinz la organizacion implica una estructura de tunciones o

puestos intencional y formalizada.

Existen politicas no por escrito y previamente acordadas por lo que es necesario formalizar y
describir cuales son las que se utilizaran en la organizacion, lo cual aumenta es notable la falta

de una organizacion formal.

Estructura organizativa si se cuenta con una implementada empiricamente pero es necesario dar
mas importancia a esta parte ya que depende de la conformacion de una estructura que esta pueda

sobresalir eficientemente.
Direccién

Segun Koontz, Harold y Weihrich Heinz es el proceso consistente en influir en las personas para

que contribuyan al cumplimiento de las metas organizacionales y grupales.

30



Espacio fisico no se cuenta con suficiente, el espacio actual es reducido y para las tareas se
necesita un area mas grande para las actividades de produccion, con una capacidad instalada
planificada adecuadamente para brindar la comodidad en el trabajo, que puede influir en los
colaboradores para alcanzar las metas y lograr el papel de la direccion.

Motivacion existe motivacion con oportunidad de seguir estudiando en el plan fin de semana y
también, se proporciona el pago de sueldos puntual sin retraso alguno, lo que motiva al

colaborador a cumplir con las metas grupales.

Control
Segin Chiavenato, Idalberto el control funciona como sistema automatico de regulacion

utilizado con el fin de mantener un grado constante de flujo o un sistema en funcionamiento.

Capacitacion todavia no se cuenta con capacitacion es necesario implementar una para desarrollo
del colaborador y mejores resultados para la empresa, por lo que el control en la organizacion,
por falta de preparacion del colaborador todavia es un punto que no se cumple en su totalidad y

hace falta para definir estandares.

Segun Chiavenato, Idalberto en el sentido administrativo, el control es negativo y limitado, y
muchas veces se interpreta como coercidn, restriccion, inhibicion y manipulacion.

Controles de calidad constan de una revision constante de las actividades encomendadas, el
control se cumple su papel dentro de la organizacion al monitorear el desempefio de las

actividades.

Integracion

Para Koontz, Harold y Weihrich Heinz la integracién consiste en ocupar y mantener asi los
puestos de la estructura organizacional.

Reclutamiento se realiza por medio de anuncio en un diario de mayor circulacién en el pais, el
objetivo de ocupar los puestos de trabajo y mantener fa plaza cubierta se cumple no obstante solo
se cuenta con este procedimiento en la organizacion y se es solo una parte del proceso que se

necesita para la contratacion de un colaborador.
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Conclusiones

La situacién empresarial de Bonanza presenta debilidades en la estructura organizacional, por
falta de planificacion y no cuenta con una estructura adecuada por la carencia de
conocimientos administrativos en gerencia, y por no tener una vision definida para afrontar

las dificultades que se presentan cotidianamente.

No se cuenta oficialmente con politicas y acciones definidas, por tal motivo para resolver la
problemitica es necesario definirlas e implementarlas a la brevedad posible para mejora de la

organizacion.

En gran medida los problemas organizacionales se deben a la falta de instrumentos
organizacionales como organigramas, manuales de descripcion de puestos que son necesarios
para comunicar ¢ indicar actividades a cada colaborador, en la actualidad se desconoce la

forma en que se enlazan los departamentos y las lineas de autoridad.
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1.

Recomendaciones

Implementar una estructura organizacional que se adecue a las necesidades y el tamafio de la
empresa, asi también  buscar asesoria para el 4drea administrativa e implementar los

cambios que propongan.

Implementar politicas y acciones con base en la experiencia y trabajo en equipo de los
colaboradores de la organizacion, ya que su experiencia y conocimientos son factores a

aprovechar de la mejor manera posible.

En pro de mejorar el funcionamiento de la organizacion, es necesario un Manuel de Puestos
y Funciones, con esto se lograria orientar al colaborador en las actividades que le competen
sin tener necesidad de estar consultando constantemente al jefe inmediato y asi saber las
tareas que corresponden a cada quien; asi también la contratacion de una persona que se haga
cargo de las operaciones financieras y de la contabilidad con lo cual se tendran las
operaciones contables ordenadas y al dia, la contratacion de un mensajero, para que el

personal operativo no tenga que realizar la tarea de mensajeria.
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Capitulo 6

Propuesta mejora para la empresa Bonanza

En las empresas de la actualidad es necesario contar con una organizacién definida y bien
estructurada, que de ventajas para sobresalir y poder hacer frente a un mundo competitivo en
los negocios, servicios y produccion por tal razon toda empresa continuamente esta exigida a
hacer cambios e incorporar instrumentos, herramientas y nuevas tecnologias con el afan de no
quedarse rezagada de las demds, es por estos motivos que a continuacién se presenta una
propuesta de mejora para la empresa Bonanza cuyo objetivo es colaborar con el buen

desempeiio de la organizacion.

Despues de llevarse a cabo el andlisis de los problemas de la organizacidén, y analizar las
actividades de la empresa, se recomienda implementar Manuales de Puestos y funciones
propuesto por el investigador, a efecto que todo el personal existente y de nuevo ingreso a la
empresa conozca sus funciones, autoridad y responsabilidad como miembro del equipo de

trabajo e identifiquen las lineas de autoridad existentes en cada area.
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Parte 1

1. Antecedentes

Esta propuesta de Manual de Puestos tiene por objetivo apoyar el funcionamiento de la empresa
Bonanza. La misma surge después de evaluar la estructura organizativa, el organigrama, los
niveles jerarquicos, las atribuciones de los puestos de trabajo y las relaciones de dependencia

entre los mismos.

Después de realizado el trabajo de tesis, se llego a la conclusion que la mayor parte de los
trabajadores de la organizaciéon conocen poco la Mision, Vision, Estructura y Organigrama, y
ademas no cuentan con un Manual de Puestos en el que se indiquen claramente las atribuciones
correspondientes a cada puesto de trabajo. La mayoria de los trabajadores tampoco tiene claro el

concepto de organizacion y jerarquia.

Con base en los resultados obtenidos luego de realizado la investigacidn, se elabord el Manual de
Puestos y Funciones. En el diseiio del mismo se considerd la participacion de todo el personal de
la empresa objeto de analisis. El contenido del manual comprende: Objetivos, Organigrama y

Descripcion de Puestos.

2. Justificaciéon de la propuesta

Toda organizacién debe contar con un Manual de Puestos mediante el cual, se agrupen y asignen
funciones a unidades especificas e interrelacionadas por lineas de mando, comunicaciéon y
jerarquia para contribuir al logro de los objetivos. La propuesta también pretende eliminar
duplicidad de trabajo, establecer canales de comunicacién y representar la estructura oficial de la

empresa Bonanza con el fin de mejorar el proceso de organizacion.



3. Objetivos de la propuesta

3.1 Objetivo General
Apoyar el mejoramiento del proceso organizacional de la empresa Bonanza, a través de la

claboracion de un Manual de Puestos y Funciones.

3.2 Objetivos Especificos
Elaborar un organigrama completo y funcional para la empresa Bonanza.

Elaborar un detalle de las funciones y atribuciones de cada puesto de la organizacion.

Parte 2

Elaboracién de manual de descripcién de puestos

1. Propésito del Manual

Este documento contiene la descripcion de actividades que deben seguirse, en la realizacion de

las funciones de una unidad determinada, o de mas unidades de la organizacion.

2. Objetivo general del manual

Permite conocer el funcionamiento interno, descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos.

Misién

Ser una empresa lider en del proceso de pre-prensa industria de artes graficas, ofreciendo
servicios de calidad con puntualidad a buen precio para satisfacer las necesidades de sus
respetables clientes, tanto en la ciudad capital y los departamentos del pais, asi también ser una

organizacion con aporte social al ser generadora de empleo.

Visién
Adquirir tecnologia de punta para ofrecer al mercado guatemalteco servicios con los mas altos
estandares de calidad con rapidez en la entrega de los productos para satisfacer la demanda de la

industria de las artes graficas en el proceso de pre-prensa.



Propuesta de organigrama Bonanza

El organigrama propuesto para la empresa es el siguiente:

Ilustraciéon 7

Estructura Organizacional de Bonanza

GERENTE

GENERAL

1 I
JEFE DE JEFE DE
FOTOMECANICA
TROQUELES CONTADOR
OPERARIO 1 OPERARIO 2 OPERARIO 1 OPERARIO 2

‘OTOMECANIC
TROQUELES TROQUELES poToMECANica| |FOTOMECANICA

Fuente: 2010 Propuesta para mejoras de Bonanza

En esta propuesta de organigrama se agrega la contratacion de un persona para el area financiera
que se encargara de las operaciones contables y financieras como elaboracion de cheques a
proveedores, calculo de impuestos, libros diario, mayor, balances y estados financieros de la

empresa.

Como se puede apreciar en la ilustracion No. 7 se identifica a que departamentos pertenece cada

colaborador su relacion de dependencia, jefe inmediato y la cadena de mando.
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Bonanza . _
Pagina 1 [De—[ 14
Sustituye a
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fecha

Descripcion de Puesto
I. Identificacién del puesto o
e  Nombre del puesto Gerente General
e Numero de plazas existentes 01
Area Administrativa
Indefinida

Tipo de contratacion
Jornada

Horario

Objetivo del puesto

Lunes sabado

De 8:00 a 17:00 horas

Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar
todas las actividades de le la empresa y el disefio
de estrategias normas y politicas.

Il. Relaciones de autoridad

e Jefe inmediato
e Subordinados directos
e Lo reemplaza en caso de ausencia

Ninguno
Subgerentes de troqueles y fotomecéanica
Subgerente de troqueles

*  Nivel de autoridad Delega funciones, actividades o tareas especiticas
en cualquier departamento de la organizacion.

[1I. FUNCIONES DEL PUESTO
e Establecer las metas y politicas de funcionamiento general de la empresa.
e Tener relacién con proveedores en el exterior.
e Contactar nuevos proveedores
e Controlar las disponibilidades diarias

Relacion interna con:

e Subgerentes Autoriza érdenes de trabajo
e Servicios de contabilidad contratados Autorizar pagos, impuestos
e Clientes Convenios de trabajo
Elabor6 Nery Pineda | Reviso Autorizo




~ |Fecha: | Mayode 2010

Bonanza Pagina | 2 |De| 14
Sustituye a
 Pagina [De |
De fecha

MANUAL DE PUESTOS

1

Descripcion de Puesto

IV. Responsabilidad

*  Econdmico Ejecucién del presupuesto anual de la empresa.

e Informacion Confidencialidad de toda la informacion de la
empresa.

e Recurso humano Todos los empleados de 1a empresa.

|e  Mobiliario y equipo Computadora, impresora, maquinaria

V. Perfil
e Sexo Masculino/Femenino.
e Edad 30 a 50 aiios.
B N s Licenciatura Administracién de Empresas
e oot Cinco (5) aios en puesto similar
L Artes graficas, proceso de pre-prensa, ventas,
e Conocimientos

CO8tos.

Habilidad de atender a cliente interno y externo.
Habilidad para administrar informacion.

. Critico, disciplinado, organizado, honesto, con
* Actitudes sentido comtin para toma de decisiones.

| i

Elabord Nery Pineda : Reviso I “Autorizo ; J

e Habilidades
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Sustituye a
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I. I[dentificacién del puesto

e Nombre del puesto

e Numero de plazas existentes
Area

Tipo de contratacion
Jornada

Horario

Objetivo del puesto

Il. Relaciones de autoridad
e Jefe inmediato
e Subordinados directos

e Lo reemplaza en caso de ausencia

e Nivel de autortdad

Sub-gerente Fotomecanica
0l

Operaciones

Indefinida

Lunes sabado

De 8:00 a 17:00 horas
Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar |
todas las actividades de fotomecénica, atencion
clientes y programacion de produccion.

Gerente General
| Operario de fotomecanica
Subgerente de troqueles

Delegar funciones actividades especificas a los
operarios de fotomecanica.

II. FUNCIONES DEL PUESTO

Contactar nuevos proveedores

Establecer las metas y politicas de funcionamiento del departamento de fotomecanica.
Tener la relacion con proveedores y atencion al cliente.

Controlar las disponibilidades diarias de materia prima.

Relacién interna con:
e  Gerente general
e Servicios de contabilidad contratados
e Clientes

| Autorizar ordenes de trabajo
| Autorizar pagos
[ Convenios de trabajo

Elaboré Nery Pineda T Reviso

Autorizd
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MANUAL DE PUESTOS

Descripcion de Puesto

Bonanza Pagina 4 |De| 14
_Sustituye a
Pagina [De |
De fecha

IV. Responsabilidad

Econdmico
Informacién

Recurso humano
Mobiliario y equipo

V. Perfil

Sexo

Edad

Nivel académico
Experiencia
Conocimientos

Habilidades

Actitudes

Ejecucién del presupuesto anual de la empresa.
Confidencialidad de toda la informacion de la
empresa.

Colaboradores de fotomecanica.

Computadora, impresora, maquinaria.

Masculino/Femenino.

30 a 50 afos.

Pensum cerrado Universitario disefio grafico

Cinco (5) afios en puesto similar

Artes graficas, proceso de pre-prensa, ventas,
costos.

Habilidad de atender a cliente interno y extermo.
Habilidad para administrar informacion.

Critico, disciplinado, organizado, honesto, con
sentido comun para toma de decisiones.

Elabord Nery Pineda Reviso

Autorizd
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Descripeidn de Puesto

1. Identificacién del puesto

e  Nombre del puesto

e Numero de plazas existentes
o Area

e Tipo de contratacion

e Jornada

e Horario

e Objetivo del puesto

11. Relaciones de autoridad
e Jete inmediato
e  Subordinados directos

e Lo reemplaza en caso de ausencia

e Nivel de autoridad

Sub-gerente Troqueles

01

Operaciones

Indefinida

Lunes sabado

De 8:00 a 17:00 horas

Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar
todas las actividades de elaboracion de troqueles,
atencion a clientes y programacion de produccion.

Gerente General
Operario de troqueles
Subgerente de fotomecanica

Delegar funciones actividades especificas a los |
operarios de troqueles.

I1I. FUNCIONES DEL PUESTO

* Establecer las metas y politicas de funcionamiento de departamento de troqueles.
e Tener la relaciéon con proveedores y atencidn al cliente.
| Controlar las disponibilidades diarias de materia prima.

Relacion interna con:
e Gerente general
e Servicios de contabilidad contratados
®  Clientes

Autorizar ordenes de trabajo
Autorizar pagos
Convenios de trabajo

Elaboré Nery Pineda Revisd

Autorizd
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' Pagina [De |
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|

Descripcion de Puesto

IV. Responsabilidad

Econdémico
Informacién

Recurso humano
Mobiliario y equipo

V. Perfil

Sexo

Edad

Nivel académico

Experiencia
Conocimientos

Habilidades

Actitudes

Ejecucion del presupuesto anual de la empresa.
Confidencialidad de toda la informacién de la
empresa.

Colaboradores de troqueles.

Computadora, impresora, maquinaria

Masculino/Femenino.

30 a 50 arios.

Pensum cerrado Universitario Administracion de
empresas.

Cinco (5) afios en puesto similar

Artes graficas, proceso de pre-prensa, ventas,
costos.

Habilidad de atender a cliente interno y externo.
Habilidad para administrar informacion.

Critico, disciplinado, organizado, honesto, con
sentido comun para toma de decisiones.

Elaboré Nery Pineda Revisd

Autorizo
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Descripcion de Puesto

I. Identificacion del puesto

e Nombre del puesto

s Numero de plazas existentes
e Area

| e Tipo de contratacion

e Jornada

e Horario

e Objetivo del puesto

I1. Relaciones de autoridad
e Jefe inmediato

e Subordinados directos
e Lo reemplaza en caso de ausencia

; e Nivel de autoridad

11l. FUNCIONES DEL PUESTO

e Cumplir con la produccion asignada

e Elaborar negativos y placas de distintos formatos.
e Empacar el producto final que se entrega al cliente

Operario de fotomecanica
02

Operaciones

Indefinida

Lunes sabado

De 8:00 a 17:00 horas |
Elaboracion de negativos, montajes, quemado de
placas, revelado de la placa.

Sub-gerente de fotomecanica
Ninguno
Operario No. 2

Para realizar cualquier accion que permita con el
cumplimiento de la produccion.

Relacién interna con:
e Sub-gerente fotomecanica
e Clientes

Autorizar ordenes de trabajo
Convenios de trabajo

Elabord Nery Pineda Reviso

Autorizo
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Bonanza Pégina 8 [De| 14
Sustituyea
Pagina [ De
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MANUAL DE PUESTOS

Descripeion de Puesto

1V. Responsabilidad

Econdmico
Informacién

Recurso humano
Mobiliario y equipo

V. Perfil

Sexo

Edad

Nivel académico
Experiencia
Conocimientos

Habilidades

Actitudes

| Utilizar material necesario y evitar el desperdicio.
| Confidencialidad de toda la informacion de la

empresa.
Ninguno

Computadora, impresora, mesa de luz, inzoladora,
camara negativadora.

Masculino/Femenino.

20 a 50 afios.

Primaria

Cinco (3) afios en puesto similar

Artes graficas, procesos de negativado, quemado y
revelado de placas.

Habilidad de atender a cliente interno.

Habilidad para administrar informacion.
Disciplinado, organizado, honesto, con sentido de
colaboracion y sentido comin para toma de
decisiones.

Elabord Nery Pineda Reviso

Autorizo
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MANUAL DE PUESTOS | 282 | 1P
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Descripcidon de Puesto
[. Identificacion del puesto
e Nombre del puesto Operario de troqueles
o Numero de plazas existentes 02
o Area Operaciones
e Tipo de contratacion Indefinida
e Jornada Lunes sabado
o " Eloratio De 8:00 a 17:00 horas

Elaboracion de troqueles pegado de guias, calado !
y llenado. |

e Objetivo del puesto

II. Relaciones de autoridad

e Jefe inmediato
e Subordinados directos
¢ Lo reemplaza en caso de ausencia

Sub-gerente de troqueles
Ninguno
Operario No. 2

e Nivel de autoridad | i i ) ] |
| Para realizar cualquier accion que permita con el |

cumplimiento de la produccidn.
I i |
[1I. FUNCIONES DEL PUESTO
e Elaborar troqueles, calado, llenado (formacién de figuras)
e Cumplir con la produccion asignada
e Empacado del producto final

Relacién interna con:

e Sub-gerente de troqueles Autorizar ordenes de trabajo
o Clientes Convenios de trabajo
Elaboré Nery Pineda Reviso Autorizo e
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MANUAL DE PUESTOS

Descripeidn de Puesto
T

IV. Responsabilidad

Econémico
Informacion

Recurso humano
Mobiliario y equipo

V. Perfil

Sexo

Edad

Nivel académico
Experiencia
Conocimientos

Utilizar material necesario y evitar el desperdicio.
Confidencialidad de toda la informacion de la
empresa.

Ninguno

Sierra caladora, dobladora, ranuradora, cortadora de
plecas y barreno.

Masculino

120 a 50 aiios.

Primaria

Cinco (3) afios en puesto similar

Artes graficas, procesos de elaboracion de troqueles
litograficos.

Habilidad de atender a cliente interno.

* Habilidades Habilidad para administrar informacién.
) Disciplinado, organizado, honesto, con sentido de |
* Actitudes colaboracion y sentido comun para toma de
decisiones.
Elaboré Nery Pineda fRevfsa Autorizo
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Fecha: |Mayo de 2010
Bonanza
Pagina 11 ‘ De | 14
Sustituye a
MANUAL DE PUESTOS | F28ina ‘ D
De
fecha

Descripcidn de Puesto

I Identificacion del puesto

e Nombre del puesto
e Numero de plazas existentes

e Area

e Tipo de contratacién
e Jornada

e Horario

e  Objetivo del puesto

11. Relaciones de autoridad

* Jefe inmediato
| o Subordinados directos
| e Lo reemplaza en caso de ausencia

Mensajero

01

Operaciones

Indefinida

Lunes sabado

De 8:00 a 17:00 horas

Encarga de entrega de encomiendas y papeleria.

Gerente general
Ninguno
Operario de fotomecanica o de troqueles

[1I. FUNCIONES DEL PUESTO
Realizar depdsitos bancarios
Entregar correspondencia

Compra de materia prima

Relacion interna con:

« Con secretaria del gerente general de la
empresa para traslado de productos y
encomiendas.

Entrega de producto terminado(placas, negativos, troqueles)

Elaboré Nery Pineda Reviso

Autorizd
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Fecha: | Mayo de 2010
Bonanza  Pagina T De 14
Sustituye a
Pagina [ De | |
De fecha

MANUAL DE PUESTOS

Descripeion de Puesto

1V. Responsabilidad
Econdmico
Informacion

Recurso humano

Mobiliario y equipo

V. Perfil

Sexo

Edad

Nivel académico
Experiencia
Conocimientos

Habilidades

Actitudes

Depositos bancarios.
Confidencialidad

Ninguno.
Motocicleta

Masculino

20 a 50 aiios.

Primaria

Cinco (3) afios en puesto similar
Conduccion de automodviles y moto.

Buenas relaciones interpersonales, paciente.

Honesto, colaborador, respetuoso, responsable y
confiable.

i Elaboré Nery Pineda

| Revisd
i
1

Autorizo
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Bonanza

_i Fecha: | Mayo de 2010

; Pagina 13 | De |

14

MANUAL DE PUESTOS

Sustituye a
Pagina | ‘ De ‘
De .
fecha
|

Descripcion de Puesto

I. Identificacion del puesto

Nombre del puesto

| Contador Administrativo

o Numero de plazas existentes 01

o Arca Administracion

e Tipo de contratacion Indefinida

o Jornadi Lunes sabado

o Hbrario De 8:00 a 17:00 horas

o  Objetivo del puesto Encargado de las finanzas de le empresa.
11. Relaciones de autoridad

e Jefe inmediato G#rente general

¢ Subordinados directos Nl'nguno

e Lo reemplaza en caso de ausencia Ninguno
[1l. FUNCIONES DEL PUESTO

e Operaciones contables elaboracion de cheques a proveedores

e Calculo de impuestos

e Operacion de libros diario, mayor, balance y estados financieros

e Facturacion

Relacion interna con:
Gerente general
Sub-gerentes de fotomecénica y troqueles

Reporta las operaciones financieras
Coordina pagos de proveedores

Elabor('\ Nery Pineda

Revis6

Autorizd
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Fecha: |Mayode2010
i Bonanza Pigina | 14 |De| 13
Sustituye a
Pigina | [De |
De fecha |
MANUAL DE PUESTOS
| |

Descripcion de Puesto

M

IV. Responsabilidad
Econdmico
e Informacion

Recurso humano
Mobiliario y equipo

| V. Perfil
e Sexo
e Edad

e Nivel académico
s Experiencia
e Conocimientos

o Habilidades

Actitudes

=T

| 20 a 50 afios.

Control de ingresos y salidas de los bancos
Confidencialidad

Ninguno.
Computadora, impresora, sumadora

Masculino

Pensum cerrado en contador publico y auditoria
Cinco (3) aios en puesto similar
Contabilidad general

Habilidad de atender a cliente interno y externo.
Habilidad para administrar informacion.
Critico, disciplinado, organizado, honesto, con
sentido comin para toma de decisiones. |

| .

| Elaboré Nery Pineda Reviso

—] Autorizo ]
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Propuesta de tarjetas de presentacion

Para el apoyo de las actividades de promocion de los productos de Bonanza se disefio una tarjeta

de presentacion, con un nuevo estilo donde en la parte de atrds se coloco un mapa de ubicacion
de las instalaciones.

Ilustracion No. 8

Figura: Disefio anterior tarjeta de presentacion

9calle 13-18 zona 1 CEL: §138-9104

TROQUELES PARA LITOGRAFIA ¥ SERIGRAFiA

» Cajas « Calendarics de baisillc
* Stoper « Sohres MIGUEL ANGEL PINEDA
* Rompecabezas ¢ Carpetas y folder Repressiia e

Fuente: Tarjeta presenlacion Bonanza

lustracion No. 9

Figura: Nuevo Disefio tarjeta de presentacion

Fuente: Tarjeta presentacion Propuesta Bonanza
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Figura No. 6

Reverso de la tarjeta

/BONANZA *

nobk 1815 [
7 1

H

—

9 CALLE

13 AVENIDA

(ZONA 1)

H
|

Fuente:Tarjeta presentacion Propuesta Bonanza

Cuantificacion de la propuesta

Todo movimiento que se hace en la empresa representa un costo y esta propuesta no es la
excepcion, porque para poner en practica las  recomendaciones de contratacion de
contador, implementacion de manuales de puestos y funciones y el nuevo disefio de una
tarjeta de presentacion, es necesaria la erogacion de recursos financieros como se muestran en

el siguiente detalle.
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1. Contratacién de contador

Q 36,000.00
Q1505880

3. Tarjetas de presentacion

Disefio de tarjetas . 1015000
s (00000

“Tmpresion tiro y retiro 500 unic

Total de propuesta 056,108.80

Para dar seguimiento y ejecucion a los distintos puntos establecidos en la propuesta el
encargara sera el Gerente General, por lo pequefia que es la empresa y el beneficios que le

traera a la organizacion que dirige.
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ANEXOS
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ANEXO 1

Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econémicas -ACA-

Practica Empresarial Dirigida -PED-

Investigacion: Reestructuracion Organizacional de la Empresa Bonanza
Investigador: Nery Orlando Pineda Argueta

INVESTIGACION PARA TESIS DE PRACTICA EMPRESARIAL DIRIGIDA -PED-
Objetivo:
Proporcionar informacion con base en la opinién de los trabajadores de la Empresa Bonanza para
poder implementar medidas correctivas y preventivas que conduzcan al mejoramiento, iniciando

asi una labor conjunta para modernizar y elevar la calidad de la atencion que presta.

Nombre de la Institucion: Bonanza

Puesto que ocupa el entrevistado:

Fecha de Aplicacion:

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las preguntas que se formulan y conteste,
marcando con una “X“ la respuesta que mejor refleje su pensamiento segun las siguientes

opciones.

MA = Muy de acuerdo
DA = De acuerdo

ED = En desacuerdo

MD = Muy en desacuerdo

La informacion que proporcionara es estrictamente confidencial y para fines exclusivamente de
evaluacion de la Practica Empresarial Dirigida PED que se imparte en la Facultad de Ciencias

Economicas de Universidad Panamericana de Guatemala.
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MA = MUY DE ACUERDO DA = DE ACUERDO ED = EN DESACUERDO MD = MUY EN DESACUERO

;Cree que es funcional el actual organigrama?

2 | ;Considera necesario implementar manuales administrativos?

3 | ;Tiene conocimiento de cémo esta estructurada la organizacion?

(Considera importante la existencia de una mision y vision

4 |enla empresa?

;Cree necesario realizar cambios sustanciales dentro de la

S | organizacion?

¢(Recibe algin estimulo por parte de sus superiores por el trabajo

6 | que realiza?

7 | (Existe compaiierismo y buena relacion con los que trabaja?

8 | ;Existe una buena comunicacion entre empleados y autoridades? |

;Tiene oportunidad de adquirir nuevos conocimientos dentro de

9 |la empresa?

10 | ¢Existen oportunidades de ascenso por capacidad?

(Existe participacion de los empleados en la toma de decisiones en

11 |laorganizacion?

12 | ;Existe estabilidad laboral dentro de la empresa?

¢;Le gusta participar en eventos sociales y recreativos que organiza

13 | la empresa?

{Considera buena la politica de recibir las prestaciones laborales

14 | cada fin de aio?

;Se toma en cuenta el rendimiento laboral para el estimulo

15 |personal?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 2

Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econémicas -ACA-

Practica Empresarial Dirigida -PED-

Investigacion: Reestructuracion Organizacional de la Empresa Bonanza
Investigador: Nery Orlando Pineda Argueta

INVESTIGACION PARA TESIS DE PRACTICA EMPRESARIAL DIRIGIDA -PED-
Nombre de la Institucion: Bonanza

Puesto que ocupa el entrevistado:

Fecha de Aplicacién:

BOLETA DE ENTREVISTA

Objetivo: Proporcionar informacién con base en la opinion del gerente de Bonanza para poder
implementar medidas correctivas y preventivas que conduzcan al mejoramiento, iniciando asi una
labor conjunta para modernizar y elevar la calidad de la atencidn.

I. ;Cuantas personas laboran dentro de Bonanza?

2. ;Como realiza el reclutamiento y seleccion de personal de Bonanza?

3. (Conoce la Misién y Vision de la organizacién?

4. ;Conocen los empleados las politicas establecidas por de Bonanza?

5. ¢Cuenta Fotomecanica Bonanza con una estructura organizativa?

6. ;Posee la empresa suficiente espacio para desarrollar las actividades de produccién?

7. (Qué tipo de motivacién se le brinda al personal?

8. (Cuenta la empresa con un programa de capacitacién?

9. (Qué controles de calidad se llevan a cabo en la produccién?

10. ;Qué medio utiliza la empresa para dar a conocer los productos que trabaja?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 3

Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econémicas -ACA-

Practica Empresarial Dirigida -PED-

Investigacion: Reestructuracién Organizacional de la Empresa Bonanza
Investigador: Nery Orlando Pineda Argueta

BOLETA DE OBSERVACION

Objetivo:

Recopilar informacion con base en la observacion de la gente y las instalaciones de Fotomecéanica
Bonanza para poder implementar medidas correctivas y preventivas que conduzcan al
mejoramiento de la estructura organizacional con que cuenta.

Direccion: _9 calle 13 -18 de la zona |

Departamento: Guatemala Municipio: Guatemala

Fecha de realizaciéon de la Observacion: dia_24__ mes: Febrero afio_2010
Nombre de la empresa: Bonanza

Aspectos a observar:

1. Instalaciones
Procedimientos
Aptitud de personal

Mobiliario y maquinaria

[V N RN

Organizacion

Registro de informacion:
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ANEXO 4

Fotografias de las instalaciones de Bonanza

Fuente: Instalaciones de Bonanza

Area de Troqueles

Fuente: Instalaciones de Bonanza
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Area de Fotomecanica

Fuente: [nstalaciones de Bonanza




